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ESPECIFICACION DE PUESTO
[DATOS GENERALES DEL PUESTO|
|PUESTO FUNCIONﬁI Encargado(a) de Programas de Formacion Inicial
DEPENDENCIA Escuela de Estudios Judiciales/Unidad de Capacitacién Institucional/
Consejo de la Carrera Judicial
PUESTO DEL JEFE INMEDIATQ) Coordinador (a) de Programas de Formacién Inicial

REGIMEN DE SERVICI]] Libre nombramiento y remocién

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar los programas de formacion inicial para jueces de paz y de
primera instancia.

PRINCIPALES FUNCIONES|

1. Elaborar y actualizar el disefio curricular de los programas de formacién inicial para aspirantes a Jueces de

Primera Instancia y de Paz y someterlo al proceso de aprobacién de la Direccién de la Escuela de Estudios
Judiciales.

2. Planificar y dirigir las actividades de los programas de formacién inicial e implementar instrumentos de
evaluacién para determinar su eficiencia

3. Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los programas de formacién inicial, de acuerdo con el calendario
autorizado para el efecto.

4. Contactar docentes y darles acompafiamiento en las diferentes modalidades formativas de los programas de
formaciaén inicial.

5. Revisar y generar acuerdos, transcripciones, oficios, para convocar a aspirantes de los Programas de
Formacion Inicial.

6. Elaborar los requerimientos necesarios de los diferentes programas de formacidn inicial. @S\\umas%
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7. Controlar en la plataforma virtual la participacién y cumplimiento de tareas de los docentes y aspirantes de
los distintos programas de formacién inicial.

8. Supervisar y brindar apoyo a los Coordinadores de Curso para facilitarles las actividades relacionadas con el
desarrollo de los programas de formacion inicial. ‘

9. Mantener comunicacién con los aspirantes de los programas de formacién inicial para aclarar dudas y
tramites.

10. Elaborar informes de avance de los programas de formacion inicial solicitados por las autoridades.

11. Llevar registro individualizado de los programas de formacién inicial sobre aspirantes, docentes,
calificaciones, estancia y practica judicial tutelada.

12. Organizar y llevar a cabo actos de inauguracién y clausura de los programas de formacidn inicial.

13. Realizar segln instrucciones de la Coordinacién General, las gestiones para la aplicacion de las evaluaciones
juridicas para aspirantes a jueces de Paz y de Instancia.

14. Coordinar revisiones de las evaluaciones para aspirantes a Jueces de Instancia y de paz de conformidad con lo
establecido en las Normas Generales y de Evaluacion.

15. Participar en reuniones relacionadas con los Programas de Formacidn Inicial y otras a las que se le convoque.

16. Apoyar en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la dependencia.

17. Llevar registro financiero y estadistico de las actividades académicas realizadas, rindiendo los informes
respectivos, cuando le sean requeridos por las diversas autoridades e instituciones que los soliciten.

18. Coordinar y supervisar las funciones del personal a su cargo.

19. Desarrollar otras atribuciones y actividades que le sean asignadas por el inmediato superior o por la

normativa vigente, que se relacionen con el proposito del puesto.
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PERFI
EDUCACION Graduado a nivel de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,
Administracién de Empresas, Administracién Educativa, Ingenieria Industrial,
u otras carreras afines a las funciones del puesto. Colegiado Activo. De
preferencia con estudios de Maestria en Carrera afin al puesto.
EXPERIENCIA Personal interno: 2 afios de experiencia laboral en puestos del Grupo
Ocupacional Técnico de las categorias VI a la XIl, del Grupo Ocupacional
Administradores de la categoria | a la IX o del Grupo Ocupacional
Profesionales de la categoria | o 2 afios de experiencia laboral comprobada
en funciones similares o relacionadas a las del Puesto. Experiencia de
preferencia en funciones de capacitacién de Euncionarios Judiciales y en
manejo de personal.
Personal de nuevo ingreso: 3 afios 0 mas de experiencia laboral en funciones
relacionadas con el puesto. Experiencia en manejo de personal y en
capacitacién de Funcionarios Judiciales.
LCONOCIMIENﬁl De preferencia, conocimiento en plataformas virtuales de educacién a
distancia y en desarrollo de programas de formacién.
Deseable, conocimiento de normas de calidad RIAEJ NCR 1000:2011.
Conocimiento y aplicacién de Leyes y Reglamentos relacionados al puesto.
HABILIDADES HUMANAS| Liderazgo
Toma de decisiones
Supervisién y direccién de personal
Trabajo en equipo
Adecuadas relaciones interpersonales
Orientacion al usuario
BABILIDADES TECNICTS‘ Manejo de equipo de computacién en ambiente Windows y Office
Planificacion y organizacién
Disponibilidad de horario y de viajar al interior de la Repblica. \\35}5"““““05%
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| CLASIFICACION DE PUESTO

PUESTO Coordinador |l

CARRERA Trabajadores Administrativos y Técnicos

IGRUPO OCUPACIONAL Administradores

CATEGORIA X
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